
Coclico utilise des codes couleurs, des boutons des onglets et des clics droits avec la souris pour 
fonctionner. 
Tout ce qui suit est important à savoir pour ne pas chercher inutilement des commandes et des menus .. 
qui n'existent pas dans Coclico. 
 
Une régle simple : mettez la souris là ou vous voulez avoir une action, et double cliquez à cet endroit avec 
le bouton droit de la souris : vous ferez apparaitre un bouton contextuel, c'est à dire une liste déroulante 
de fonctions, spécialement adaptées à l'endroit ou vous vous trouvez... 
 
Ainsi si vous mettez la souris sur liste liste Client, un double clic fera pparaitre tout ce que vous pouvez 
faire à partir de cette liste : exporter le fichier dans excel par exemple.. 
 
 
Généralités : 
 
Chaque fenêtre peut être agrandie en tirant sur la case en bas à droite de chaque fenêtre. 
 
Vous pouvez déplacer une fenêtre en cliquant/déplaçant celle ci par sa barre de titre sur le milieu droit 
(pas sur le nom de la fenêtre) 
 
Lignes horizontales oranges : vous pouvez monter ou baisser les lignes oranges de séparations des 
parties d'une fenêtre, pour afficher plus ou moins d'informations. 
 
Certaines fenêtres disposent d'un ascenseur horizontal et vertical pour dérouler plus rapidement les 
données. Dans l'ascenseur vertical, la petite case sur la flèche de la souris affiche le nombre de fiches du 
tableau, et identifie la fiche sélectionnée. 
 
Tableaux : 
Tous les tableaux sont constitués de lignes et de colonnes:  
 
Pour les lignes :  
Un double clic sur une ligne permet d'ouvrir la fiche associée. 
Un clic droit sur une ligne hors colonne Gris Clair permet d'accéder à un menu contextuel  
- Créer une nouvelle opération, ajouter un forfait, ajouter une prestation etc.. 
- Exporter le tableau vers Word, Excel, en Html... 
- Sélectionner les colonnes à afficher 
- Imprimer le tableau 
- Agir sur le graphique le cas échéant 
...et bien d'autres choses, selon le contexte. 
 
Pour les colonnes :  
En cliquant sur une colonne (petit triangle) vous triez alphabétiquement en avant ou en arrière 
En cliquant sur la loupe d'une colonne (si elle existe dans la colonne), vous accédez à un système de 
recherche et de filtre très puissant 
- Rechercher 
- Filtrer (plusieurs filtres : commence, fini, contient...) 
- Sélectionne les 10 premières valeurs 
Vous pouvez mixer les filtres sur plusieurs colonnes pour affiner une sélection et agir ensuite sur celle ci 
(exporter, emailing..) 
Les colonnes peuvent etre déplacées vers la droite ou la gauche avec un clic et un déplacement de la 
souris. 
Une colonne Gris clair sur tout la hauteur indique une liste déroulante accessible avec un clic droit de la 
souris : inutile de taper Monsieur.. il suffit de cliquer bouton droit pour l'afficher dans la liste et clic bouton 
gauche pour sélectionner une valeur.. 
 
Boutons 
Un clic bouton droit de la souris sur un bouton de Coclico affiche un menu contextuel : vous pouvez mettre 
un délai pour accepter automatiquement, et définir également un raccourci Clavier pour déclencer le 
bouton. 
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exemple Nouveau Client Alt + C 
exemple Délai 3 secondes pour valider automatiquement 
 
Pratique pour des fermetures de fenêtres ou des validations parfois blocantes (rares cas où Coclico attend 
un OK de votre part alors que vous êtes bloqué au téléphone) 
 
Tabulations 
Coclico perrmet de naviguer entre différentes rubriques, par la touche Tab. Toutefois La fonction Tab de 
Coclico ne permet pas de navigner parmi plusieurs onglets au sein d'une même fenêtre. (c'est à l'étude 
pour une prochaine version) 
 
Zone de saisie 
Possibilité avec le clic droit de demander de mémoriser une valeur par défaut, au choix de l'utilisateur 
exemple : mémoriser Madame, Paris, Option etc.. à la création de la fiche 
 
Zone liste déroulante 
Possibilité d'agrandir la largeur d'une liste déroulante en "tirant" sur le coin en bas à droite à la souris. 
 
Statistiques : total moyenne decompte sur chaque colonne 
Selon les tableaux, vous pouvez afficher des totaux de colonnes. cliquez sur la derniere ligne du tableau 
avec le bouton droit de la souris, et sélectionnez les statistiques que vous souahitez 
 
Photos 
Un simple glisser/deplacer suffit à insérer une photo dans une zone image de Coclico 
Vous avez plusieurs types d'enregistrements de vos photos : centrée, homothétique... 
Coclico sait lire et utiliser les formats jpeg et gif 
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